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ESEGUIRE UN VERSAMENTO

Dopo [linserimento delle credenziali cliccare su ¢ Agglunglifile per accedere all’'area di
caricamento. Cliccare ¢ Aggiungi file , selezionare i documenti da conservare e confermare. E
possibile selezionare piu documenti contemporaneamente utilizzando i tasti Shift (Tasto maiuscolo) o Ctrl.
La procedura puo essere eseguita pil volte.

Al termine della selezione file cliccare su & Caricamento completato
In caso di errore cliccare su @ Eimina et ale e ripetere la selezione.

Per proseguire cliccare su ) Esequiil versamento

Seleziona la tipologia documentale

Selezionare la tipologia documentale del versamento in corso dal menu [Reswdirocio V] inserire (facoltativo)
I'oggetto del versamento (es. data registro di protocollo, delibere da num x a num vy, etc.) e premere |l
pulsante | Esequi il versamento '\

A seconda della tipologia documentale verranno visualizzati i metadati aggiuntivi (facoltativi) da inserire,
alcuni di questi sono suggeriti automaticamente e possono essere modificati. Premere il pulsante

Esequi il versamento

Verra visualizzata una schermata riepilogativa del versamento in corso. Per concludere il versamento
cliccare su [Eseuilversemento | - ATTENZIONE!!! Una volta versato in conservatoria, il pacchetto non sara piu

modificabile.

Verra inviato un messaggio alla casella PEC con I'esito della procedura. Si ricorda che potrebbero passare
diversi minuti tra versamento e invio dell’esito.

CONTROLLARE LO STATO DI UN VERSAMENTO

Dopo ogni versamento in conservatoria, verra inviato un messaggio alla casella PEC con l'esito della
procedura. Si ricorda che potrebbero passare diversi minuti tra versamento e invio dell’esito.

E possibile controllare lo stato dei versamenti in qualsiasi momento cliccando = Slatgvessament
Verranno visualizzati i versamenti effettuati con I'indicazione dello stato attuale.
Lo stato puo essere:
©' Conservato correttamente
In attesa di verifica (la conservatoria sta elaborando il versamento, controllare dopo qualche minuto)

@ Errore nel versamento (versamento fallito, controllare la PEC per la motivazione e riprovare a versare)




RICERCA IN CONSERVATORIA

Per accedere alla propria conservatoria e visionare i versamenti cliccare su @ Acced aliaconservatoria o
utilizzare il seguente link: http://www.docfly.it/ .

La ricerca in conservatoria & esterna al software quindi sara necessario accedere con le credenziali del
conservatore e non con quelle di accesso al software.



